LibreOffice Calc

Vkladani dat

Sekretarka spoleCnosti ,,NaSe zahrada“ potfebuje vytvorit seSit, v némz bude sledovat pocty
zakaznikl spolecnosti, ktefi si néco zakoupili ve ¢tvrthodinovém intervalu v priibéhu tydne. SeSit
bude obsahovat také list se zaznamy prodanych poloZek v jednotlivych dnech.

Zadani:

Otevtete soubor PorizovaniDat.ods.

1.

kW

Na listu List2 dopliite do seznamu dalSi polozku. Do buiiky C8 vepiste text Bambusové
kiily (30 kusii). VyuZijte automatické vyplnéni opakujicich se polozek ve sloupci.

Do buriky C8 vepiSte za Bambusové kiily (30 kusti) text @ 1cm.

Do buriky C9 dopliite polozku Sit'ovina proti ptakiim, pouZijte vybér ze seznamu.
Nastavte Calc tak, aby po stisku klavesy Enter kurzor preSel na buiiku vpravo.

V Listul vytvorite tabulku pro sledovani prodeji (viz obrazek) dle nasledujiciho postupu:

Den 3:00 a: 9:00 9:
1 pondé&li
2 utery
3 stieda
4 cturtek
5 patek
B sobota
7 nedéle

8:30 B2

8 pondéli
9 dtery
10 streda
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Do buiiky C5 vepiste text Cas a do buiiky B6 vepiste text Den.

Buiiky C5:ALS5 vypliite stejnou hodnotou jako je v butice C5 - textem Cas.

Bunky A7:A37 vypliite fadou, ve které budou cisla 1 — 31.

Buiiky C6:AL6 vypliite hodnotami Fady, konkrétné casovymi tidaji od 8:00 do 16:45

(v 15min intervalech).

e. Builkky B7:B37 vypliite fadou, ve které budou opakujici se dny v tydnu (pondéli
-nedéle).

f.  Vypliite oblast bungk C7:AL37 pocatecnimi hodnotami po¢tu zakazniki - nulami. Udaj
vloZte do bunék najednou, pouZijte zmnoZeny vstup.

Sesit uloZte a uzavrete.

e
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Reseni:
Otevrete soubor dle zadani naptiklad dvojitym kliknutim na néj v Prizkumnikovi nebo zkratkou
Ctrl+O v programu LibreOffice Calc.

1.

Prepnéte se na poZadovany List2 a vyberte bufiku C8. Zacnéte psat prvni pismena ze slova
"Bambusové" a automaticky by se mélo nabidnout doplnéni textu, ktery se v daném sloupci
jiZz nachazi, pak staci zmacknout napriklad klavesu Enter a doplnény text se vloZi cely.
Opét vyberte buiiku C8 a stisknéte klavesu F2, ¢imZ vam bude umoZnéno editovat jiZ
zadany text a kurzor bude umistén na jeho konci. VloZte mezeru za posledni znak a poté
vloZte znak priméru pomoci menu Vlezit / Specialni symbol... a v dialogovém okné
nastavte Pismo na Symbol a mezi znaky najdéte poZadovany znak priméru. Znak oznacte
mysi a stisknéte tlaCitko OK. Nakonec dopiSte text 1cm.

Kliknéte pravym tlacitkem mysi na buniku C9 a z kontextového menu zvolte polozku

Seznam vybéru... Z rozbaleného menu pak vyberte poZadovany text.

Vyberte menu Nastroje / MozZnosti... , v dialogovém okné zvolte LibreOffice Calc /

Obecné a v Casti Nastaveni vstupu dat zatrhnéte Stisk klavesy Enter presune vybér na

polozku Doprava.

Prejit na List1 (kliknout na kartu listu), vytvorit tabulku dle nasledujicich instrukci (pokyny

jsou zvoleny tak, abyste si mohli vyzkousSet rtizné techniky pro vkladani dat):

a. Oznacit buriku C5, vepsat text dle zadani, klavesa Enter, druhy udaj vloZit obdobnym
zpusobem do B6.

b. Oznacit oblast bunék dle zadani, vcetné pocatecni buiiky C5 (dle této buiiky budou
vyplnény ostatni butiky vybéru), menu Upravy / Vyplnit / Vpravo. Pozn. Stejny obsah
1ze vloZit do oblasti bun€k také kopirovanim.

c. Oznacit oblast bunék A7:A37 a vybrat menu Upravy / Vyplnit / Posloupnosti... V
dialogovém okné nastavte Smér=Dolti, Typ=Linearni a Pocatec¢ni a konocovou hodnotu
na 1 a 31. Prirtistek zfistane 1. Stisknéte OK. Radu lze vloZit také tak, Ze se vepise
hodnota do prvni buiiky (A7 = 1), pak se my$ umisti nad pravy dolni roh této buriky a po
zméné kurzoru na kiizZek se stiskne levé tlacitko mysi a tdhneme smérem doli (vedle
ukazatele mySi se bude zobrazovat aktualni hodnota vkladana do buriky).

d. Umistéte kurzor do buriky C6 a vepiste text 8:00. Pokud format ¢asu nevypada jako na
obrazku v zadani, pak kliknéte pravym tlac¢itkem mysi na buiiku C6 a z kontextového
menu vyberte polozku Format bunék... V dialogovém okné na zaloZce Cisla zvolte
kategorii Cas a Format zvolte takovy, aby jeho formatovaci kéd byl H:MM. Stisknéte
OK a buriku C6 zkopirujte do schranky Ctrl+C, vyberte buriku D6 a vloZte Ctrl+V. V
burice D6 poté upravte hodnotu na 8:15. Nyni mysi vyberte oblast C6:D6, pak ji
umistéte nad pravy dolni roh oznacené oblasti a po zméné kurzoru na krizek se
stisknutym levym tlaCitkem mySi tahnéte smérem doprava (vedle ukazatele mysi se
bude zobrazovat aktualni hodnota vkladana do buriky). Rozdil hodnot mezi vybranymi
dvéma burikami bude krok, o ktery se kaZda dalsi hodnota zméni.

e. Pro vepsani nazvt dni pouZijeme vlastni seznam, ktery je jizZ v Calcu nadefinovan.

Do buriky B7 vepsat pondéli. Uchopit mysi pravy dolni roh vybéru (buiiku B7),
roztahnout obsah az do bunky B26. Do bunék budou vloZeny nazvy vsech dni v tydnu.
Vlastni seznamy se pouZivaji pro vkladani napf. ndzvii mésici, nazvi dni nebo jinych
udajt a také pro fazeni dat v seznamech (tabulkach).

f. VlozZit do buriky C7 hodnotu 0, zkopirovat zkratkou Ctrl+C, oznacit celou oblast
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C7:AL37 a vlozZit ze schranky Ctrl+V.
6.  Soubor uloZte a zavrete.
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